CURRICULUM VITAE

JACQUELINE VIVEROS GALLEGOS

EDAD: 35 Años

SEXO: Femenino

ESTADO CIVIL: Soltera

FECHA DE NACIMIENTO: 9 de Septiembre de 1974

DOMICILIO: Marmol No. 400


 
Fracc. Villas del Pedregal   CP 58330


   
Morelia, Michoacán

TELEFONO: 01(443)333-20-71 y 333-20-15

CELULAR: 01(443)239-82-51

ESTUDIOS REALIZADOS

GRADO ACADEMICO
ESCUELA
TERMINACION

Lic. En Informática
Instituto Tec. de Morelia
1993-1998

Técnico Programar
Cetis No. 120
1989-1992

Secundaria
Esc. Sec. Tec. No. 65
1986-1989

Primaria
Hijos del Ejercito
1980-1986

Preescolar
Maria Teresa Silva
1978-1980

CURSOS RECIBIDOS

“CENTRO DE CAPACITACION PROFESIONAL EN SISTEMAS COMPUTACIONALES”

Administración Científica

20 Hrs / Abril 1993

Morelia, Michoacán

“1er SIMPOSIUM DE SISTEMAS DE INFORMACIÓN EMPRESARIAL”

Instituto Tecnológicos de Estudios Superiores de Monterrey Campus Morelos

26 y 27 de Octubre 1995

Cuernavaca, Morelos

“1era REUNION DE MULTIMEDIOS APLICADOS”

Instituto Tecnológico de Estudios Superiores de Monterrey Campus Morelos

15 y 16 Noviembre 1996

Cuernavaca, Morelos

“CURSO DE VENTAS”

VIEW CHANNEL

8 Hrs /  Febrero 1999

Morelia, Michoacan

“INGLES DE TITULACION”

Instituto Tecnológico de Morelia

“LOTUS NOTES”

3 Y 4 de Enero del 2002

Cigarrera la Moderna Distribuciones SA de CV

Morelia, Michoacán

“SAP”

12 y 13 Septiembre del 2001

Cigarrera la Moderna Distribuciones SA de CV

EXPERIENCIA LABORAL

“TELECABLE OCCIDENTE DE MORELIA”

PUESTO: Capturista

Canal 4 y 20 “VIEW CHANNEL”

Del 13 de Abril  de 1998 al 4 de Junio de 1999

DESEMPEÑO:

Llevar el control y la Supervisión de todos los canales, estar pendiente de la programación de los canales.

Apoyo a la Revista “Cableguia” entrega de la programación mensual de los canales.

CIGARRERA LA MODERNA DISTRIBUCIONES SA DE CV

PUESTO: OPERADOR DEL SISTEMA

DESEMPEÑO:

Realizar liquidación diaria de los Vendedores

Hacer ajustes de itinerarios de Rutas

Realizar el cierre diario del Sistema

Capturara Remisión de Cigarro Semanal

Impresión de facturas, Estadísticas de Ventas, Reportes de Liquidación, Cuadre de Caja, inventarios, Cartera

Del 7 de Junio 1999 al 7 Junio del 2000

PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESEMPEÑO:

Verificar depósitos Bancario de Vendedores

Realizar Auditoria Diaria en el Almacén

Recibir Trailer de Cigarro (Semanal)

Investigación de Referencia Comerciales y Bancaria, para autorización de Crédito

Realizar Depósitos Bancarios

Cobrar Cheques Devueltos

Cubrir vacaciones de Jefes Administrativos Regionales (Lázaro Cárdenas, Uruapan y Zamora)

Del 8 de Junio del 2000 al 30 de Abril del 2002

PUESTO: JEFE ADMINISTRATIVO

DESEMPEÑO:

Revisar y Autorizar Gastos de Vendedores

Contabilizar Gastos Semanalmente

Reporte de Rendimiento de Gasolina

Realizar reporte de Verificación Administrativa (% avanzado en metas)

Verificar depósitos Bancarios de vendedores vs. Reporte de Bancos

Cuadra Ventas Diarias de Vendedores.

Auditorias (almacén, cartera, depósitos)

Reporte de Mantenimientos de Autos, Camionetas de Vendedores

Elaborar presupuesto de cada mes

Conciliar la cartera cada semana

Auditoria Diaria de Almacén General

Conciliar Gastos vs. Presupuesto Semanal

Cierre Mensual de Ventas, Cobranza, Gastos,

Del 1 de Mayo del 2002 a 12 Octubre del 2002

Zamora, Michoacán.

OCENOR SA DE CV

PUESTO: JEFE ADMINISTRATIVO REGIONAL (Morelia, Zamora, Uruapan, La Piedad, Sahuayo, Jiquilpan, Zacapu, Lázaro Cárdenas, Zihuatanejo, Apatzingan)

DESEMPEÑO:

Contratación y Capacitación de Personal (Administrativo, Cobradores y Repartidores)

Entrega de Cuentas por Cobrar a Cobradores por  Sección  correspondiente

Entrega y Recepción de Contratos pendientes por entregar Mercancía (Repartidor) Semanal

Gestión de Cobranza  (Telefónicamente, Domiciliaria)

Reporte Cuadre de Ventas

Depósitos Bancarios

Arqueo  de Cobranza ha Cobradores

Solicitud de Mercancía cuando se tenia Stcok mínimo en Almacén.

Recepción de Camión de Carga

Conteo Semanal de Almacén

Apoyo para evento de Ventas (Flete, Mercancía, Pago de Renta de Salones).

Envío y Recepción de Mercancía Semanal para el Departamento de Ventas

Elaboración de solicitud pago de Comisiones para Cobradores

Elaboración de solicitud de Gasolina

Verificación de Contratos de Clientes (nombre, domicilio, referencias, trabajos)

Autorización de Créditos

Envío solicitud de Gastos Semanales.

Entregar presupuesto de Cobranza Mensual a Cobradores

Cierres Mensual (ventas, Cobranza (Regional,Cobrador y por ciudad) Cancelaciones, Notas de Crédito, Almacén, Gastos, Comisiones, Depósitos)

Evaluación mensual del Personal.

19 de Noviembre del 2002 al 15 Enero del 2007

EDICIONES GEO SA DE CV

PUESTO: JEFE ADMINISTRATIVO REGIONAL (Morelia, Zamora, Uruapan,  Lázaro Cárdenas, Patzcuaro)

DESEMPEÑO:

Contratación y Capacitación de Personal (Administrativo y Cobradores)

Raparticion de cobranza por ruta

Entrega y Recepción de Contratos pendientes

Gestión de Cobranza  (Telefónicamente, Domiciliaria)

Depósitos Bancarios

Manejo de Caja Chica.

Solicitud de Mercancía.

Recepción de Camión de Carga

Conteo Semanal de Almacén

Coordinadora para eventos de Venta.

Liquidacion de Cobradores

Verificación de Contratos de Clientes

Atencion al cliente

Autorización de Créditos

Solicitud de Reembolso de fondo Fijo.

Entregar presupuesto de Cobranza Mensual a Cobradores

Cierres Mensual (ventas, Cobranza, Cancelaciones, Notas de Crédito, Almacén, Gastos, Depósitos)

Evaluación mensual del Personal.

15 de Febrero del 2008 a la fecha

